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1. Ugel

Pracovni postup stanovuje pouziti frankovaciho stroje na CP NBP. Prostfednictvim
frankovaciho stroje hradi FN Brno Ceské posté, s. p. ceny za postovni sluzby.

2. Oblast platnosti

Pracovni postup je platny pro v8echny zaméstnance USS pracujici s frankovacim strojem
na CP NBP.

3. Zkratky

CP - Centralni podatelna

DN - pracovisté Détska nemocnice

FN Brno - Fakultni nemocnice Brno

IS - Informaéni systém

NBP - pracovis§té Nemocnice Bohunice a Porodnice
NS - Nakladové stredisko

oul - Oddéleni uctéren a informaci

Uss - Usek spisové sluzby

WISPI-SSL - Webovy informacni systém elektronické evidence dokumentu

4. Postup frankovani
41. Zapnuti pristroje

Pro spravny chod frankovaciho stroje je nutné provést tyto ukony:
1. Zkontrolovat zapojeni frankovaciho stroje do elektrické sité.
2. Zapnout stroj kolébkovym vypinacem na zadni strané do polohy ON (obrazek €. 1).
3. Na pocitaci pfipojeném k frankovacimu stroji spustit program AS ProfiPost (obrazek
€. 2). Tento program musi byt spustény po celou dobu frankovani!

Obrazek €. 1: Kolébkovy vypinaé

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek ¢€. 2: lkona programu AS ProfiPost

4.2,

Priprava posty na frankovani

Kliniky/oddé&leni svou korespondenci vkladaji do schranky oznadené POSTA VEN
v barevnych slozkach s nazvem kliniky/oddéleni a nakladovym stfediskem. V téchto slozkach
jsou soucasné obyc&ejné i doporuéené zasilky. V pfipadé, Ze sloZzka obsahuje evidované
zasilky a baliky, je souc€asti obsahu pfedavaci protokol. Soupis zkontroluje referent CP NBP,
ktery externi postu prebira, spravnost stvrdi svym podpisem a datem. Sou€asné zkontroluje,
zda je zasilka spravné oznacena (doporuéené, do vl. rukou, dodejka, dobirka apod.) i v IS
WISPI-SSL v€etné spravnosti vyplnéni v8ech polozek v adrese. Zkontrolované zasilky
roztfidi referent CP NBP na obycCejné evidované a neevidované, doporucené, evidované
zasilky do zahraniCi a baliky. Zkontroluje také kazdou zasilku, zda obsahuje razitko
kliniky/oddéleni a nakladové stfedisko.

zvlast na obycejnou a doporucenou.

Neevidované zasilky jednotlivych klinik/oddéleni se frankuji zvlast z divodu vyudctovani
nakladd na NS.

Po ofrankovani vrati referent CP NBP pfislusné klinice spoleéné s prazdnou slozkou
potvrzeny pfedavaci protokol.

4.2.1.

Odchozi zasilky maji rizné parametry. O cené téchto zasilek na frankovacim stroji rozhoduje
typ zasilky, jeji hmotnost a rozmér. Parametry jednotlivych zasilek znazorfiuje tato tabulka:

Parametry jednotlivych zasilek

Nazev zasilky: Hmotnost od —do: | Rozméry do: Poznamka:
PSANIi STANDARD do50g 23,1x16,4 x0,5cm | Neplati pro cizinu
PSANI nad 50 g—1000 g 35,3x25x2cm
DOPORUCENY do50g 23,1 x 16,4 x0,5cm | Neplati pro cizinu
STANDARD
DOPORUCENE do 2000 g 50 x 35 x 5 cm
PSANI
BALIK do 10 kg Soucet tfi rozmérl Od 10 kg volime
max. 300 cm. sluzbu Balik Do ruky
CENNY BALIK Velikostni kategorie | (pojisténi zasilky
balika: do 100 000 Kg)
S do 35cm
M do 50 cm
L do 100 cm
XL do 240 cm
DOPORUCENY do 2000 g Zadny z rozmérd
BALIK nesmi pfesahovat 60
cm a soucet vSech ti
rozmérl zasilky
nesmi pfesahovat 90
cm.

Pro kontrolu hmotnosti zasilky slouzi vaha frankovaciho stroje (viz obrazek niZe v kapitole

4.3.1.).

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.3. Frankovani obycejné posty

4.3.1. Neevidovana posta

Referent CP NBP u neevidované posty jednotlivych pracovist ruéné zvoli konkrétni
frankované oddéleni a tarif v pfislusné kolonce v programu AS ProfiPost (obrazek €. 3).

Obrazek €. 3: Obrazovka programu AS ProfiPost u frankovani oby¢ejné neevidované
posty

[t]
a ‘ ' vybér zemé uréeni Castka celkem: 0.00 Kupka
Poet celkem: 00 <&
i Lol Frankovat na: 17.1.2017 (4
g Lo B L Viplatné: 13.30 el L
- Hmotnost: Postovné: Oddéleni: El735TT0 o9
¥ ‘:EI 0 13.30 vybér oddelen:

|Poi. | Ofrankovano | Cislootisku | Hmatnost | Woplatné | Paget |

=

vybér tarifu a formatu
zasilky

T ==l= Kod adresata =
| 4 T |=. =
Vi =2 | | E’ [

Sleva: 0.00

EB) ] colkem: 13.30 |

2 oK]

Na vahu frankovaciho stroje (obrazek €. 4) polozi 1 konkrétni zasilku, pfistroj ji zvazi,
a pokud vaha odpovida v programu zadanému typu psani, program nastavi jeho cenu.
V dalSim kroku referent sejme psani z vahy, poloZi jej na plochu pro orazeni (obrazek €. 5),
zasune jej rovnomeérné do pfistroje, ktery si psani posune sam pod frankovaci razitko, orazi
avysune na pravé strané pfistroje pfipravené k odeslani. U neevidovanych balikovych
zasilek je rozhodujici velikostni kategorie.

Referent ru€né piepina formaty zasilek v programu AS ProfiPost a kontroluje shodu ceny
Castky za postovné na frankovacim stroji a v programu AS ProfiPost.

POZOR: Pokud je zasilka silngjSi, nez dovoluje plocha pro orazeni, je nutné pouzit lepici
Stitek, ktery je tfeba vlozit do frankovaciho stroje neodstfizenou stranou vlevo (Stitek
na pravé strané se musi pfiméfené odstfihnout).

Ofrankovany Stitek nalepi na misto uréené pro postovni znamku na psani/balik. Lepici Stitek
se pouzije také v pfipadég, kdy je psani silnéjSi a nevejde se do frankovaciho stroje.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek €. 4: Vaha frankovaciho stroje

Objadnavky cartridgl.
Atk & servise

i Era Il Ct, wherw AltCon 2

Obrazek €. 5: Plocha pro orazeni zasilky:
4.3.2. Evidovana posta

Evidovanou pos&tu prebira referent ze zalozky K pfevzeti — pfi prevzeti kontroluje shodu
udaji na obalce a v IS WISPI-SSL. Poté v zalozce K vypraveni oznadi zasilky, které je tfeba
vypravit, ikonou V a v nabidce Nastroje zvoli Vypravit.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Dale se pfepne do zalozky Vypravené, kde vypini pole Vypraveno (filtr v levé ¢asti obrazovky
IS WISPI-SSL) a vybere €as vypraveni, ktery potvrdi volbou Nadcist.

Poté oznaci zobrazené zasilky a zvoli Nastroje- Export — frankovaci stroj Albacon (obrazek €.
6).

Obrazek ¢. 6: Export zasilek:

Nevyfizené Vyfizené Piedané K pievzeti Kvypraveni  Vypravené Vybér Adresai Spis. plan Spisy
Nastroje Tisky Zobrazit
Vyfidit
g * Datum ¢ Organizace ¢ Osoba # Véc ¢ \4_ O
Vratit zpét " g : - -
] Generator Podacich Gisel CZ 333 400 19.01.2017 07:55 Urazova nemocnice v Brné Faktura ¢, 1160508943
] Export - frankovaci stroj Albacon 833 391 15.01.2017 08:01 Krajsky doud v Hradd Krélo Faktura ¢, 1170500177
X Import - frankovaci stroj Albacon 833390 | 19.01.201708:01 Krajské feditelstvi policie Ol Faktura €, 1170500176
[ Soubory z frankglkiho stroje Albacon 833389 19.01.201708:01 Nemocnice Hranice a.s. Faktura €. 1170500175 =3 o
Oznacim postu k
= & 7 PP -
! 2i 180 FNBRNO FNBRNO- 833 388 19.01.201708:01 Masarykiv onkologicky Ust: Faktura €. 1170500174 exportu
201 f9/FNBRNO FNBRNO- 833 387 15.01.2017 08:01 Nemocnice Znojmo, piispév Faktura ¢, 1170500173 O
201778548 /FNBRNO FNBRNO- 833 386 19.01.201708:01 Kroméfizska nemocnice a.s. Faktura €. 1170500172 O
E 2017/8947/FNBRNO FNBRNO- 833 385 19.01.201708:01 Fakultni nemocnice Olomou Faktura ¢, 1170500171 O
2017/8946/FNBRNO FNBRNO- 833 384 15.01.201708:01 Nemocnice Pardubického kr Faktura ¢, 1170500170 O
2017/8945/FNBRNO FNBRNO- 833 383 15.01.201708:01 MUDr. Ilona Malinova neurc Faktura ¢, 1170500169 O

Vypravené - Zobrazeno zaznami: 10 z 10

Po volbé exportu se vytvofi soubor, ktery rozklikne tfemi te¢kami na konci fadku (obrazek ¢&.
7) a pokracuje volbou Ulozit jako (obrazek €. 8).

Obrazek ¢. 7: Soubor se zasilkami k exportu:

Vygenerované soubory pro frankovaci stroj

Nalezeno zaznami: 762

Jméno souboru Datum vytvoreni Velikost souboru @ (~)
Vystup170119143736966.xmI 19.01.2017 14:37:37 3584 =
vystup170119134724583.xml 19.01.2017 13:47:24 1488
Vvystup170119134537925.xml 19.01.2017 13:45:37 1011 0
Vystup170119134214638.xml 19.01.2017 13:42:14 1945
vystup170119133838186.xml 19.01.2017 13:38:38 2808 il
Vystup170119133423310.xml 19.01.2017 13:34:23 4295
Vvystup170119132951804.xml 19.01.2017 13:29:51 28845
vystup170119132251722.xml 19.01.2017 13:22:51 6063
Vvystup170119131415854.xml 19.01.2017 13:14:16 6369
vystup170119130747846.xml 19.01.2017 13:07:47 6292

Ulozit

Ulozit jako

Chcete soubor vystup170119143736966.xml z umisténi wispi oteviit nebo ulozit? Otevfit Ulozrtx)tevrlt

= > WE Mo M .mﬁ

Obrazek ¢. 8: Ulozeni souboru se zasilkami k exportu:

Tento soubor nahraje do slozky na disku C /Frankovani/ Vloz z WISPI (obrazek €. 9 — krok 1)
potvrzenim tlacitka UloZit (obrazek €. 9 - krok 2).

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek €. 9: Dokonéeni exportu:

R/OOR/M714

@ Seubory pro frankavaci stroj - Internet Explorer

[=lla =]

Nalezeno zaznamii: 771

Jméno souboru
vystup170120133202215.xm1
vystup170120131759976.xm1
vystup170120131146569.xm |
vystup170120130602320.xm |
vystup170120125649573.xm|
vystup170120113828890.xm |

Vygenerované soubory pro frankovaci stroj

Datum vytvoFeni  Velikost souboru
20.01.2017 13:32:02 6205
20.012017 13:18:00 6206
(|
G )=[ ) » Poiiaz » WinT (€ + Frankovani + [ 63 |[ Probicdt: Frankorani 2]
Uspoiddat v Movislodka = @
Sl Naposledy naviti = Nazev poloily : Datum zmény Velkost

B Plocha

vystup170120111535245.xm |
vystup170120105715416.xm1
vystup170120104936489.xm1

B dgatido o1 D12m7132
€ Vo WPl ) 212017 1318
. ycc o 204 3017 138

Datum wytvofent B102061L22 | 0\

| wstuplI08 pracgng oz Eie

vystup170119143736966.xm |

1 Pogitat
& wr )
 Daa )

2
(=) Sttty (=) B

glel T olde| m®]ia]

Po exportovani dat pro frankovaci stroj se pfrepne referent do program

zacina frankovat pfipravené zasilky volbou Frankovat (obrazek €. 10 a 11).

Obrazek €. 10: Rezim Frankovat v programu AS ProfiPost:

u AS ProfiPost a

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek €. 11: Obrazovka programu AS ProfiPost u frankovani obycejné evidované
posty:

= o @
1~ Castica cekem: 433570.80 Kupka h
Podet celkem: 29210 10 &
2 3104020 Frankovat na: ] 231.2017 2
950

Odd&eni: [765 RDK -

import dat

Kod adresata -
— ]

Podaci &islo Posledni adresa
B e

Titul Jméno PFimeni
| |Helena Pavi&tova

Demlova 43
67401  [Trebi&

e

Poznamka, &islo jednaci
2017/106837/FNERNO

201/1064“

1790270 | 2017/106... |Josef Mar... 'Bmo 62500
1790271 2017/106... |BeneSova .. Veverersk... 66471
1790272 | 2017/106... |Kizochian ... Bmo 61200
1790273 [ 2017/106... Buchtova . |Bmo - LiZen 62800
1790274 [ 12017/106... |Marta K3i%... Bmo 163300

Vybér oddéleni je provadén automaticky prenosem dat z importniho souboru. Referent ru¢né
pfepina formaty zasilek v programu AS ProfiPost a kontroluje shodu ceny C&astky za
postovné na frankovacim stroji a v programu AS ProfiPost.

Nasledné se vkladaji do frankovaciho stroje sefazené zasilky podle Ccisel jednacich
(od nejvy$Siho po nejnizsi). Zaroven probiha kontrola Udaju na zasilce - hmotnost a format
zasilky. Spravné ofrankovana zasilka ,zmizi® ze seznamu zaznam( pfipravenych
k frankovani a jako prvni je zobrazen zdznam s nasledujici zasilkou.

Po ofrankovani vSech zasilek z dané davky zustanou tyto zasilky i nadale oznacené (obrazek
€. 12 — krok 1), tudiz pouze zvolime v IS WISPI-SSL v Nastrojich Import — frankovaci stroj
Albacon (obrazek €. 12 — krok 2).
Obrazek €. 12 — Import zasilek:

(2 WISPI - vypravené - Intemet € os
Fakultni nemocnice Brno Uzivatel: Mikskova Veronka
Datum: 19.01.2017 14:52:27
= SPI pisoya sly; Dnes m3 svétek: Doubravka
- W1 - spisova sluzba Odhlssit Zménit ddaje
bt kit Nevyfizené  Vyiizene | Predané | Kpfevzeti Kvypraveni = Vypravené = \Vybér Adresif  Spis.plan | Spisy
[000 PV -Podateina PMC | || Wastroje | Tisky  Zobrazit
Z8K | Vice | Temn. VyFidit =
Datum ¢ Organizace ¢ Osoba # Vée +
Vrtit zpét s % |0
Knh: © 2 O do N tsics 333400 | 19.01.201707:55 | Urazové nemocrice v Bmé Faktura &, 1160508943 -
“Newbiat - 3 Export - frankovaci stroj Albacon 333391 | 19.01.201708:01 | Krajsky doud v HraddiKrélo Faktura & 1170500177 =
e | import - frankovaci stroj Albacon 3330 | 12.01.201708:01 | Krajsk Feditelstvipoice O Fakiura &, 1170500176 $
[ Newybirat - v Soubory z fras ihostroje Albacon 533389 | 19.01.201708:01 | NemomiceHaniceas. | Faktura &, 1170500175
& Zagina (] = 950/FNERNO FNBRNO-833388 | 19.01.201708:01 | Masarykdv onkologicky Ust: Faktra & 1170500174 Krok 1: ©znaéend
] Krok 2: import 3387 | 19.01.201708:01 | Nemocnice Znojmo, prispév Faktra &, 1170500173 poital kimportu [
110: Radit podie 407 [] ] 94/FNBRNO | FNBRNO-833386 | 19.01.201708:01 | Kroméfidsk nemocrice a.5. Faktura &, 1170500172 0
] 2017/8947FNBRNO. | FNBRNO-833385  19.01.201708:01 | Fakuitni nemocnice Olomour Faktura &, 1170500171 0
Vypraveno: ] 2017/8946/FNBRNO | FNBRNO-833334  19.01.201708:01  Nemocnice Pardubického kr Faktura €, 1170500170 - | O
19.01.2017 11:00:08 v i) 2017/8345/FNBRNO FNBRNO-833383 | 19.01.201708:01 | MUDr. lona Malinova neurc Faktura &, 1170500169 = IO
Smér %
Oba v yp! zaznamd: 10z 10

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Poté volbou Prochazet (obrazek €. 13 - krok 1) a Frankovani — (obrazek &. 13 - krok 2)
pokra€uje v importu. Ve slozce Nacti do WISPI (obrazek &. 13 - krok 3) vybere posledni
(nejaktualnéjsi) soubor (obrazek €. 13 - krok 4), ktery otevie volbou Otevfit (obrazek ¢. 13 -
krok 5). Volbou Nacist (obrazek ¢. 13 - krok 6) se zobrazi vystupni soubor, ktery rozklikne
tfemi teCkami na konci fadku (obrazek €. 13 — krok 7), vybere moznost Zpracovat (obrazek ¢.
13 — krok 8) a proces uzavie stiskem tlacitka Zavfit (obrazek &. 13 — krok 9). Celé okno
s importnimi soubory poté zavie moznosti Zavfit (obrazek €. 13 — krok 10).

Obrazek €. 13: Soubor s importem zasilek:

== Prochazet 1

(= Zuote soubor k nahrani 2 3
@Qv » Pocita » Win (C) ‘w @ ~ [ 43| Prohtedat: Nacti_do_wisp rl
Uspofadat v Nov slozka v [l @

¢ Oblibené polozky [

s Data (D)

Nazev polozky

Velikost

5] Naposledy naviti 2] vystup170119131415854 13kB
B Plocha £ vystup170119132251722 13k

R Stazené soubory £ vystup170119132951804 62 kB

= vystup1 7019133423310 9k8

=3 Knihowny | Elwstuprronsisessss 6k8

Y Dokumenty ||| L] Wstup17011134214638 5kB

) Hudba ] vystup170119134537925 248

&) Obrézky [ vystup1 7019124724583 3kB

E Videa 2] vystup170120104936489 13kB

£ vystup170120105715416 13kB

@ Domct skupina £ vystup170120111535245 13 kB

] vystup1 7012013828890 13 k8

B Pocitat [ vystup170120125649573 64 kB

Nai':tené sou bory z fran I, &, win (©) =] vystupl70120130602320 13 kB

9 kB

3kB

Nalezeno zaznamii: 0

Jméno souboru

] vystupl70120131146569
5 Home (\Nasaul = L] WstuplT0120131759976 > 4

Nazev souboru:

v [Vzechny soubory () -

#= Prochazet 6

C:\Frankovani\Nacti_do_WISPIvystup170120131759976 xml

Import souboru z frankovaciho stroje Import souboru z frankovaciho stroje

Néazev souboru : vystup170120131759976.xm |

3 Nazev souboru : vys tup170120131759976.xm |
Pocet zéaznama : 10

Pocet zaznami : 10

Stiskem tlacitka Z pracovat spustite zpracovani

Hotovo 8
vybraného souboru. (o1
| 9
o ([ oot | D]
Datum vytvore ni Velikost souboru (V)] ©)

20.01.2017 13:27:21

.

Timto je dokon&eno frankovani dané davky zasilek.

12859

44,

Vybér oddéleni v programu AS ProfiPost je i u doporu¢ené posty provadén automaticky
pfenosem dat s importnim souborem.

Frankovani doporu¢ené posty

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Rozdil v postupu mezi frankovanim obycejné evidované a doporuCené posty je ten, ze
u doporucenych zasilek musi pfed exportem (postup shodny jako v kapitole 4.3.2) frankujici
referent CP NBP vygenerovat podaci Cisla pro pravé frankovanou davku zasilek a to

nasledujicim zptusobem.

Oznadi zasilky uréené pro generovani a v nabidce Nastroje zvoli Generator Podacich Cisel
CZ - do nové otevieného okna vypide pouze prvnich 8 Cisel prvniho podaciho Cisla (systém
si Ciselnou fadu vygeneruje sam) a potvrdi volbou Generuj (obrazek €. 14). Poté v zalozce
Tisky zvoli moznost Podaci arch CJ/JID (nPA) — Dle vybéru, po niz se vygeneruje Podaci
arch v PDF (obrazek €. 15). Nachystané zasilky ofrankuje a polepi podacimi Cisly dle archu.

Obrazek €. 14: Generovani podacich Cisel v IS WISPI-SSL.:

T3 WISPT - vypravand - Inteimel Esplorer E=s e =
Uzivatel: Mikékova Veronkka
Datum: 23.01.2017 13:52:28
A Y ~ p 7 3 Dnes ma svatek: Zdendk
v WISPI - spisova sluzba Odhlisit Zménit ddate
Nevytizens | \ né || Kpre v & vyber
Vybér knihy: o pravend
000 PV - Podatelna PME V| Nistroje Tisky Zobrazit
2607 YR Ty bidil . Datum ¢ Organizace ¢ Osoba Véc o X | @
Knha: @ z O do 4331 23.01.2017 12:52  NADACNI FOND KOLECKO Zaskén{
Newbimt- 9] & . e 534326 | 23.01.2017 10:44 Monka Kot pi. Kodi - odpovéd’
T | i pork- frankovaci s o) Albacon 834267 | 23.01.2017 12:52 Michal Skarvada zaslani podepsané smiouvy ~
[=Newbirat V] | Soubory z frankovaciho stroje Albacon B33 778 — —— 4 - Odpovéd’ ke stiznosti na lék %)
& zeomaDl 2017/9043/FNBRNO | FNBRNO- 833 482 | E= zeni (asti na BS - 28K, Svobodové | =
2017/8599/FNBRNO FNBRNO- 833 031 ) sarova - Odpovéd ke stiznsti na kka: V]
- ™~
Prvni &slo podad
JO: Radit podie J0? [] Vypravené - Zobrazeno zaznam: 6 z 6 P |
n- .57098124 x| N cz )
Vypraveno. o |
23.01.2017 13:51:49 v @ Zaviit
smor.___ h
Oba v
Datum: @ Kwvyt. O vytv,
Druh dokumentu
Utvar: @ rov. O zaé.
Sbérné obalky [¥]
| Macist Vyéistit 07 - 20 7_14¢

B o Elelm]

Obrazek ¢. 15: Podaci arch generovany v IS WISPI-SSL.:

QO Ceska posta

Podavatel:
Odesilatel:

Cislo zékaznické karty:

PODACI ARCH

Fakultni nemocnice Brno, Jihlavska 20

Uhrada ceny: v hotovosti/pievodem/vyplatnim strojem/Kreditem/postovnimi zndmkami (Nehodici se $krtnéte)

Por.

dislo Podaci znaky - vyplni posta

Adresat, ulice, ¢islo domu,

PSC, misto urceni,

telefonni kontakt, e-mail

Dobirka

Poznamka
Udana e
by dophikové
cena 2
sluzby

VFN v Praze, Ustav dédi¢nych
metabolickych poruch. U Nemocnice 2,
128 08 Praha 2, CR

2017/11293/FNBRN
RR 57098167 0 CZ

Vaskova dagmar. Poliklinika,
Zahradnikova 2/8, 602 00 Brno, CR

2017/11287/FNBRN
RR 57098168 3 CZ

Sedlackova Marcela, Tetcicka 409, 665

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek €. 16: Obrazovka programu AS ProfiPost pfi frankovani doporuéenych

a balikovych zasilek:

"ﬁ ‘ . vybér zemé uréeni

[t

(Castha celkem: A28 550.50 Kupka ﬁ @
Potet celkem: 28823 4 £

Kredit: 321408.10 Farkovetne: [ 207120778
Viplatne: 35.00 Odddleni: B0UPA -]

zdpis zdsilek
import dat
A == 58 Kid adresata
ri=:
Podaci &islo
RR 57057555 5 CZ
Titul Jméno PFijmeni
Fima:  [UZIS &R
Ulic:e: Palackého ndm. 4
Mésto: (12801 [Preha 2
Cést: | Stat: |CR
Poznamka, Gislo jednaci
[2017/9639/FNERND |
=o8 5
1= - ng D) ok
— [
=Ea e Bhoth cokam: a0 h
Potet celemn: o o -
Fredit: 000
wyplatnés  112.00 Frorkovat na: | (EF Lo
Ockddters: [=mee =

Sleva:

||
||
I
||
|
||
I
|
| —
— B
| - i
|
|
| -
|
| |
= ol

Dokument je duSevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozZovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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zasilky pripravené k frankovani -

Skt ofrankované

Id daviy Oddéleni: Popis davicy:

[1 484 508 70¢] [20.01.17 1[[=]] [000 PV - Podateina PMDV__|[Fri Jan 20 11:38:28 CET 20|  nacteny importni soubor
Id Idenhﬁl@bo:ﬁl Podad fsla ‘ Cislo jednad | Iméno | Prijmeni | Firma | Mésto

1788152 RR 570979... [2017/9699... uzis cR Praha 2

1788136 RR 570980... |2017/9691... MUDr. Mar... |Revimi bra... |Ostrava

1788025 RR 570980... |2017/9636... Petra Mats... Milevsko

1738005 RR 570380... |2017/9633.. NCD MZO Bmo

=

psc ‘ Udana cena Dobirka

128 M
71015
355 M
603 00

1788622 | |RR570880_[2017/8932 | | LT Pmiski_ 616 00 ! |

U doporucenych a balikovych zasilek kontroluje referent shodu s udaji pfenesenymi z IS
WISPI-SSL a pfipadné doplini doplrikové sluzby pfimo v programu AS ProfiPost pomoci ikon
znazornénych na obrazku €. 16. U balikovych zasilek je kritériem velikostni kategorie (S, M,

L, XL), kterou volime ru¢né.

Typy doplrikovych sluzeb zasilek

Doporucené zasilky + doporuceny balik (hodnota do 500 K¢&)
- dodejka

- dodejka do vlastnich rukou nebo zmocnénci

- dodejka do vlastnich rukou adresata

- dobirka A

- dobirka C

Balikové zasilky (pfi hodnoté vyS$Si nez 500 K&) + cenné psani
- udana cena do 5000 K&

- udana cena nad 5000 K¢

- dodejka

- dodejka do vlastnich rukou nebo zmocnénci

- dodejka do vlastnich rukou adresata

- dobirka A

- dobirka C

- kfehké

- nestandard.

4.5. EMS

Zasilky EMS (EXPRESS MAIL SERVICE) se nefrankuji. Jsou hrazeny fakturou, kterou 1 x

mésiéné zasila Ceska posta FN Brno.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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4.6. Frankovani posty do zahranici
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Pfi odesilani korespondence do zahrani&i zvoli referent v zakladnim menu tlacitko pro vybér
destinace (obrazek €. 17). Dale je potfeba rozlisit zasilky ur¢ené do statu Evropské unie a
mimo ni. K tomu slouZzi tlac¢itko Mimo EU (obrazek ¢. 18). Obycejné zasilky mimo Evropskou
unii musi byt opatfeny Celni prohlaskou CN22 s ¢arovym kédem. U doporucenych zasilek se
pouziva Celni prohlaska CN22 bez c¢arového koédu. V této prohlasce je nutné vyplnit
informace o obsahu zasilky, datum a podpis odesilatele (obrazek ¢&. 19).

Obrazek ¢. 17: Tlacitko pro vybér destinace

=Y

Vnitro stétnih
= -
0 100g

10(!)9

500¢g

s

Mimo Evropui

=@ % g

Evropa

0 50g 100g 2509 5000 Tkg 2ka

Obrazek ¢. 18: Tlacitko Mimo EU

] s
G ‘ . Castka celkem 000 Kupka ﬁ @
Poéet celkem: 00 4
K 000 Frankovat na: 25.02.2021 (&
0 50g 100g 250g 500g 1kg Z2kg iplatné: 3800 - -
= Hmotrost: Postovné: Oddéleni: 635 IHOK -
2 ;I 0 38.00
|F'0F |Dlrankovénn |C|’sln otizku |Hmatmost ‘Wplamé |Poc":et |—
= 0O
mime
E
== |5 Kod adresata =
& Yi=: =B
[escl
s
Sleva: 0.00
ﬂlﬂ Celkem:

3800 | |

2| o]

50a 100a 250a 500a 1ka

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek ¢. 19: Vzor celni prohlasky

DECLARATION EN DOUANE /{2t e ouvert doffice
CELNi PROHLASEN( CN 22
Administration des postes [important!
Postovni spréva leBHal o U verso UAQ23425652CZ
Seznamie se s pokyny - == = = Ma
na zadni strané ay be opened
(D:?dekau Echantillon commercial : CUST.OMS DE(;L_ARA.”ON officially CN 22
ooy SR Obchodni vzorek CELNI PROHLASENI Lze Gfedné oteviit
Dok Autre  Cocher la ou les cases appropriées Sy’
% Jiné Zatknndte jednu nebo vice z mo2nosti Important! Dalezité!
Suanma ‘et desf”P"Ol:l détaillée du contenu (1) | Poids (en kg) (2)| vasleur (3) w’ Ceské pogta See instructions  Seznamte se
ap y popis obsahu (1) Vaha (v kg) (2) | Hodnota (3) below s pokyny niZe
Gift Commercial sample
Darek Obchodni vzorek
Documents Returned goods
| Dokumenty Vracené zboZi
Sale of goods Other (please specify)
Zoodl ° Ostatn\ly(gmsjm specifikujte)
Quantity and detailed |Net HS tariff Value and |Country
description of contents(1) |weight(2) |number*(3) |currency(4) |of origin®(5
MnoZstvi a podrobny Hmotnost(2)| HS Ciselné lodnota Zemé
P K popis obsahu(1) oznadeni*(3)| a ména(4) |plvodu*(5)
our les envois commerciaux seulement 2 A l v ' '
N* tarifairs du SH (4) et pays d'ongine dos marchandises (si connus) (5) (‘:c:g?o(x; el il
Pouze pro komeréni zasilky Vaha Hodnota
Uvedte Ziselnj tanf HS (4) a 28mi plvodu zbodi (5), pokud jo mate celkem (v kg) (6)| colkem (7)
Je, soussigné dont le nom et I'adresse figurent sur I'envoi, certifie que les - ——
renseignements donnés dans la présente déclaration sont exacts et que cet Total weight (kg){(6) Total value(7)
envoi ne contient aucun objet dangereux ou interdit par la législation ou la Celkova hmotnost (kg)(6) Celkova hodnota(7)
régiementation postale ou douaniére.
; the undersigned, whose name and address are ¢ on the item, certify
Date et signature de I'expéditeur (8) that the particulars given in this declaration are co nd that this item
P > 2 S ain any dangerous article or articles prohibited by legislation
Nui’e podepsany odesilatel, jehoz jméno a adresa jsou uvedeny na zésilce, tal or customs regulations
po :u;e. Ze Udaje uvedené v chlo prohlaseni jsou pfesné a e tato zasilka sany odesilatel, jehoz jméno a adresa jsou uvedeny na zésilce
ﬂeobosahwe 2édné_nebgzpe6ne 2boZi ani zbozi zakazané pravnimi predpisy pe idaje uvedené v tomto prohladeni jsou pfesné a Ze tato zasilka
nebo postovnimi &i celnimi pfedpisy. ne adné nebezpedné zbo2i ani zbozi zakdzané pravnimi pfedpisy
nebo postovnimi &i celnimi pfedpisy
Datum a ki Y
podpis odesilatele (8) Date and sender’s signature (8)
14-452A (4-04) Datum a podpis odesilatele (8)

Zasilky uréené do zahraniCi polepi pfebirajici referent CP NBP postu modrou nalepkou
Prioritaire (obrazek ¢. 20)!

Obrazek €. 20: Nalepka na zasilky uréené do zahranicéi:
PRIORITAIRE

4.7. Zavér celkového frankovani

Vytisknuti statistiky z AS ProfiPost:

V programu AS ProfiPost rozklikne referent odeslané zasilky (obrazek €. 27). Nasledné se
otevie tabulka s vypisem vSech odeslanych zasilek (obrazek &. 22). Ve sloupci Tarif/typ zrusi
prfednastavenou volbu doporucené zasilky. V kalendafi je automaticky nastaveno aktualni
datum frankovani.

] J

B -
V panelu nastroju klikne na —“E'J , zobrazi se prehled denniho frankovani, ktery vytiskne —
pro potfeby Ceské posty tiskne pouze posledni list s celkovym rozpisem odesilanych zasilek,
ktery opatfi podacim razitkem a podpisem referenta CP NBP a posila souCasné se
zasilkami.

Postup tisku mésiéni statistiky vSech odeslanych zasilek je stejny jako tisk denni statistiky.
Pro tvorbu statistiky za delSi ¢asové obdobi je vybran potfebny ¢asovy usek — po oznaceni
dnu potvrdi referent volbu stiskem tlacitka ¥ a pfejde-k tisku statistiky (obrazek €. 23).

Obrazek ¢. 27: Rezim Statistika frankovaciho stroje:

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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CZ Do STAND

2ot :

2

Ra smasee2c2 = €2 bup STAND etk
AR 57087%76C2 ] ot X Divwtond Yz
A STETRI0CZ - — 2 0w 5TAND ]
AR S8M03C2 KkalendaF 21201 WoH-Buro L ) % €2 e STAND 213U 1400PPOPY ]
fabad %

RRSREN2CZ 1200 Conk dcmikatni rasrdan a1 oy 26005 ) » €2 0 STAND 2RO 1H00PYPOPY -
ML e atistiky e s ve Vit B an El <2 0w STAND 2T 14U e
smenn0c2 %1200 Harccrae Sarmo 3¢ o 2500 & S—— 2RO 1400PVPOPY it
o e

RRamSITIIC 1200 Bec todes Swcware A on 2 €2 Do STAND 2RO 1400PVPOPY e
RRSRSTI7CZ 21200 o 0 P -t bR “n E) G2 Dopenstent s IEA0 14EOOU P
ore umo

RA 57057978 5C2 2012017 MUDr Hara Butoliové  V2PLR Bersiova 10 9% % €2 Deponsend. 2017/9631FNEAND 116 E002° Son
Ll A

PREHLED FRANKOVANEHO POSTOVNEHO PO ODDELENICH

Zvoleneé filtry:
Datum (obdobi):  17.1.2017
Piijmeni adresita: -

Organizace:
Tarif:
Typ zasilky:
Oddéleni: 035 SZO4 Typ zasilky Kusi Postowné
Ob. psani standard 3 28.50
3 28.50

Zapis do statistik na sitovém disku Nasgul:

Statistiky CP NBP se nachazi na sitovém ulozisti Nasgul ve sloZzce \\nasgqul\Kliniky
(N:Z\UNSLM\Statistiky USS\CP_NBP\aktualni rok\Frankovaci stroj. Do tabulky referent zada
celkovou ¢astku mési¢niho vydaje na poStovné (obrazek ¢. 24). Vytvori 2 vytisky (jeden pro
USS, druhy pro OUl) a oba opatfi podacim razitkem a podpisem referenta zodpovédného za
danou mésicni statistiku.

Obrazek €. 24: Tabulka Frankovaci stroj na Nasgul:

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Frankovaci stroj 2017

c
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Mésic Poéateéni stav kreditu| Profrankovano |Koneény stav kreditu -

Leden

250 000,00

Unar

Bfezen

Duben

Kvéten

Cerven

Cervenec

Srpen

Zafi

Rijen

Listopad

Prosinec

Dale je treba vyplnit tabulku s rozictovanim na jednotliva NS — 2 vytisky (jeden pro Uss,
druhy pro OUI) se opatfi podacim razitkem a podpisem referenta zodpovédného za danou
mésicni statistiku (obrazek ¢. 25).

Elektronicky vSechny tabulky zasle referent CP NBP vedoucimu OUl a v kopii vedoucimu

USS.

Obrazek €. 25: Tabulka mési¢nich nakladl na postovné na Nasgul:

FN Brno Néklady na postovné prosinec
2016
Nakl. st Pracovisté Ké
PMDV Pracovisté Nazev
0006 OIAK QOddéleni interniha auditu a kantraly 437 30
0007 EK Etickd komise 1288,00
0008 POUZP Profesni adborova unie 0,00
0015 ONH QOddéleni nemacniéni hygieny 13,30
0016 ORD Oddéleni pro radiaéni dohled 0,00
0018 LKVM | ékarska knihovna a vyika mediki 157620
0019 ZV 0S8 Zav wybor odbor svazu 34,00
0021 UNP Utvar nelékafské péie - vedeni 560,50
0022 oLV Odd léEebné vyZivy - Nutriéni terapeuti 47 50
0024 SZ0 Sociéln&-zdravotni oddéleni 1258,80
0038 Uvv3 Utvar naméstka pro védu wyzkum a Skolstvi 34,00
0042 SR Sekretariat feditelstvi 170,30
NAM + UOP + LékaFsky naméstek PMDV + nam. o3etf péte +

0043 STS Centralni sanitafi 57,00
0044 CK Centrum komunikace 1005,10
0047 OBKR Oddéleni kvality, bezpecnosti a krizového fizeni 68,50
0048 ORK Oddéleni fizeni kvality 0,00
0051 QOPVP Odbor organizaénich pravnich véci a personalistiky 15769,40
0072 uUzs Ubytovna zdravotnich sester 19,00
0076 OHTS - PD Pradelna pro cizi odbératele 0,00
0102 OHTS - zahrada |Zahrada 0,00
0104 OHTS -udriba  |Udrzba 0,00
0105 OHTS - CV Centrélni velin + Zabezpeteni objekt 26,70
0110 OHTS Odbor hospodarsko-tech. spravy 0,00
0111 OHTS -PD Pradelna 627,00
0112 OHTS - SB Sprava budov 224 50
0113 OHTS - DP Doprava 0,00
0115 OHTS - EGO Energetika 36,80
0118 OHTS - Autom. Usek klimatizace a automatizace budov 0,00
013 EO Ekonomicky odbor 43286 40

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Tisk mésicni statistiky se provadi téZ z programu AS ProfiPost — 1 vytisk je opatfen podacim
razitkem a podpisem referenta zodpovédného za danou mésicni statistiku a je ulozen
spolecné se vSemi ostatnimi statistikami u vedouciho USS.

Z takto vytistené statistiky opisuje referent udaje do tabulky Mésicni statistika poctu
odeslanych zasilek na \\nasgqul\Kliniky(N:)D\UNSLM\Statistiky  USS\CP _ NBP\aktualni
rok\Statistika poCtu odeslanych zasilek (obrazek €. 26)).

Obrazek ¢. 26: Mésic¢ni statistika po¢tu odeslanych zasilek na Nasgulu:
MESICNI STATISTIKA POCTU ODESLANYCH ZASILEK z FN BRNO za rok

Msic 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 | Celkem
ObyEejné psani 0
standard
ObyEeiné psani 0
Doporuéené
psani 0
Cenné psani 0
Obyéeiny balk 0
Doporuéeny
bl 0
Cenny balk 0
Doporudend 0
zdsika standart
Celkem 1] 1] 1] (1] o 0 o o 0 1] 1] 1] 0
Prehled
nakladfi na 0
postovné
Prevod kreditu
do dalsho 0
mésice
EMS 0
Balk DR 0

4.8. Ukonéeni frankovani

Pokud je frankovani dokon€eno, nasleduje vypnuti frankovaciho stroje kolébkovym
vypinalem a zavieni programu AS ProfiPost ¢ervenym kfizkem v pravém hornim rohu
programu.

4.9. Reseni nestandardnich situaci

Ceska posta pozaduje dofrankovat uréitou ¢astku

Tato situace nastane v pfipadé, Ze je pro urCité psani/balik nafrankovana mensi Castka,
nez Ceska posta pozaduje a je tedy vracen postou k dofeSeni.

Postup reseni:

Psani/balik je jiz ofrankovan, vyhleda referent zasilku pomoci Cisla otisku, pfejde do menu
Odeslané zasilky, vyplni Cislo otisku, vyc&istime pfednastavenou volbu, datum nastavi na
den, kdy byla zasilka nespravné ofrankovana, klikne pravym tla¢itkem na danou zasilku,
zvoli Dofrankovat (opravit frankovani), zada pozadovanou sluzbu dle druhu zasilky, polozi
zasilku na vahu a program poté vypogita Ceskou postou pozadovanou &astku k dofrankovani
(obrazek €. 27). Dofrankovanou &astku referent vytiskne na lepici Stitek (postup je uveden
v kapitole 4.3.1.), Stitek nalepi vedle pfedchozi znamky tak, aby prekryl pdvodni datum.

Dokument je dusevnim majetkem FN Brno. Jeho rozmnozovani a Sifeni informaci v ném obsazenych mimo FN Brno je zakazano.
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Obrazek €. 27: Dofrankovani zasilky:

Frof MUDr.# NASKLCLS JEP, Praha
Jabar,

C5c. zs.

000

Frankovat na: | 2012017 E
35.00 Oddgleni:  [13800PVPIC
7.30 i

-

||

[ |

[ |

N

’;:‘ = =8 Kod adresata

m 7 — =]
m Podaci Eislo

EA Titul Jméno FFimeni

p— | |

Ea Fimma:

—_— Ulice:
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Chyba pfi exportu — vlozeni jiného druhu zasilky do jiz nachystaného exportu
Mezi zasilkami nactenymi k frankovani oznaci chybné vloZenou zasilku a z uvedenych
moznosti vybere smazat zasilku (obrazek &. 28).

Obrazek €. 28: Odstranéni chybné viozené zasilky:
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Dobijeni kreditu

Vedouci CP (nebo jim povéfeny referent CP NBP) zasila zadost o dobiti e-mailem
vedoucimu OUI a vedoucimu USS. Dobijeci ¢astka je vzdy 250.000,- K&.

Vzor textu e-mailu vedoucimu OUI:
Vazena pani ....... ,

prosim o uhradu kreditu do frankovaciho stroje v ¢astce K& 250.000,- K¢ dle smlouvy
14.6 O/2457/2016/Ka

na ucet: 170092788/0300
var. symbol: 2662500

spec. symbol: 86001575

Nasledn& je z OUI na CP NBP zaslana informace o provedeni piikazu na dobiti kreditu.
Po této informaci spusti vedouci CP FN Brno program mailcredit (obrazek €. 29), ktery se
propoji s frankovacim strojem a provede synchronizaci dat o vysi kreditu. V okamziku
spusténi programu mailcredit nesmi byt sou€asné spustén program ProfiPost.

Obrazek €. 29: Program mailcredit:

mailcredit

V tomto pfipadé se navysi kredit o dobijenou Castku. Tento ukon zapiSe vedouci CP nebo
Jjim povéfeny referent CP do Provozniho deniku frankovaciho stroje a uvede téz do tabulky
Frankovaci stro;j.
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4.10. Servis frankovaciho stroje

Vyména inkoustové cartridge

Frankovaci stroj signalizuje nutnost vymény cartridgi automaticky. Po vyméné obou cartridgi
je nutné provést jejich kalibraci a justovani. Tento proces probiha automaticky a po jeho
dokonéeni vyZaduije tisk testu na prazdny papir.

5. Odpovédnosti a pravomoci

Referenti CP NBP jsou odpovédni za spravné pouzivani frankovaciho stroje a nastaveni
vyplatného. Za spravné nastaveni frankovaciho stroje a dobiti kreditu je odpovédny vedouci
CP FN Brno. Za vytvofeni mésicni statistiky je zodpovédny vedouci CP FN Brno nebo jim
delegovany referent CP FN Brno.

6. Souvisejici dokumenty

S/FN Brno/0030 Spisovy fad FN Brno

7. Prehled zmén

Zmeény textu oproti pfedchozi verzi na pfislusnych stranach dokumentu jsou uvedeny
kurzivou.

Vysledek revize (popis zmény — beze zmény) Poznamka
Kap. 4.2.1, celkova aktualizace dokumentu \Vydani €. 2
celkova aktualizace dokumentu \Vydani €. 3
Kap. 4.3.1, 4.4 \Vydani €. 4
Celkové aktualizace dokumentu Viydani &. 5
8. Prilohy

Pfiloha €. 1: Rozdélovnik kopii dokumentu systému fizeni kvality

Pfiloha €. 2: Seznameni s dokumentem systému Fizeni kvality
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Priloha 1: Rozdélovnik kopii dokumentu systému fizeni kvality

Nazev dokumentu:

Frankovani zasilek na Centralni podatelné FN Brno

Kopie shora uvedeného dokumentu systému fizeni kvality byla poskytnuta nasledujicim zaméstnancim:

Cis.
kopie

Kopie dokumentu pridélena

Kopie vracena

Datum

i Jméno / funkce dle
Utvar
organiza¢niho diagramu

Datum Prevzal
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Priloha 2: Seznameni s dokumentem systému fizeni kvality

Nazev Gtvaru: OOR - Usek spisové sluzby

Nakladové stredisko: 0047

Dokument predklada:

NiZe podepsani zaméstnanci Utvaru stvrzuji svym podpisem, Ze byli seznameni s obsahem

dokumentu

Frankovani zasilek na Centralni podatelné FN Brno

a obsah v plném rozsahu pochopili a budou se jim ve své praci Fidit.

Jméno, pfijmeni Jméno, pfijmeni
» PPl Datum Podpis > Prl Datum Podpis
(halkovym pismem) (halkovym pismem)
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